SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad

'JAVERIANA

Cali

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfor Vicerrectoria Académica

Seccié Decanatura de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales SC-VAC-FHCS-DEC

Cadigo:

RET.(3): Retencién
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

El Consejo de Facultad adopta las directrices de las actividades
académica, del Medio Universitario y administrativas de la
Facultad y de las cuales se levanta la respectiva acta la cual se
carga en el sistema de archivo.

La Subserie es de conservacion
total en el Archivo Central ya que
las Actas por ser producto de las

Estatutos Pontificia
Universidad Javeriana

de Investigaciones Su

pertinentes.
organizacion es por nimero consecutivo anual.

Se conservan en soporte fisico y electrénico.

1.8 |ACTAS Actasidsl Consgjd Actas A cada acta se sugiere adjuntar los documentos que se DEC/SF| VIH R 2 3 X 5X |discusiones y posiciones de un "
de Facultad " s X ) ) Reglamento Organico
consideren pertinentes. organismo colegiado se convierten o .
B o 3 . . Seccional Cali
Su organizacién es por nimero consecutivo el cual concuerda en memoria histérica de la
con el orden cronoldgico. Se encuentran también en medio Universidad
magnético.
El Comité de Investigacion se retine para aprobar, evaluar, .
seleccionar o desaprobar los proyectos de Investigacion de la ‘(-3%rilijzésjgﬁn%?sltjim:;?r:e/\sd:: geel
Facultad. ElI Comité esta conformado por una persona de cada SHEETVACIG totalg i el Archivo
Actas del Comité Beperisments y por os iviadesique considereel camits . ((::entral a que por ser producto de |Reglamento Organico
1.9 |ACTAS Actas A cada acta se debe adjuntar los documentos que se consideren DEC H R 2 3 X 5X yaque p P Segcional Cali g

las discusiones y disposiciones de
un organismo colegiado se
convierten en memoria histérica de
la Universidad.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontificia Universidad

' ERIANA SECRETARIA GENERAL
-] JaN o ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfor Vicerrectoria Académica

Seccié Decanatura de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales Cadigo: SC-VAC-FHCS-DEC
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

i e s

Este comité estd encargado de fijar las politicas generales de la

Facultad sobre el proceso de admisiones, promocion y exclusién

y tomar la decisién final acerca de los candidatos admitidos como
o estudiantes regulares de la Facultad.

Actas del Comité

1.21 |ACTAS i Actas A cada acta se debe adjuntar los documentos que se consideren DEC H R 2 3 X 5X
de Admisiones

La subserie documental Actas del

Comité de Admisiones es de
conservacion total en el Archivo Reglamento Organico
Central ya que por ser producto de |Seccional Cali

las discusiones y disposiciones de |Reglamento de

periinentes, un organismo colegiado se Estudiantes
Su organizacién es por nimero consecutivo anual. 9 gacose
Se conservan en soporte fisico y electrénico convierten en memoria historica de

. la Universidad.

Corresponde al Acta de Escrutinio del proceso de eleccion de los

miembros de los Consejos de Facultad elegidos, L2 Bubsereiesideconseryaeion

At de respectivamente, por los profesores y los estudiantes de la Sl ent BL.Arohivo Conisl yeqce
Votaciones de ’ p . las Actas por ser producto de las -
1.29 |ACTAS Elecciones de Actas Facultad y por un egresado elegido por el Consejo de Facultad | nevsel vu | R | 2 | 3 | x | sx |discusionesy posiciones deun | xediamento Organico
- que se realiza en la Universidad cada dos afios. 5 N . Seccional Cali
Consejo de A cada acta se sugiere adjuntar los documentos que se oiganisme solegiadn:seconvietion
Facultad 9 ) q en memoria histérica de la

consideren pertinentes.

" Universidad.
Su organizacién por numero de acta.




Pontificia Universidad

’ JAVERIANA

Cali

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Subfor Vicerrectoria Académica

Seccio Decanatura de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales

SC-VAC-FHCS-DEC

VAL.(1): Valor

A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién

C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

Corresponde a las actividades y eventos (celebraciones,

Una vez cumplido el tiempo de
retencion de archivo se
seleccionara una muestra de la

Lista de participantes

cronolégica.

Asociaciones de imes participaciones; rimites; bafsade-oiipied, Sgresados subserie y se conservara en el Reglamento Organico
3.1 |ASOCIACIONES Memorias destacados) realizados entre la Decanatura y las asociaciones de| DEC 10 erie y gie "9
Exalumnos y Archivo Central conforme a las Seccional Cali
Listados sus egresados. . ) o ;
Directorios Se organiza por asociacion y actividad difectricas del Comife del Sisiema
’ General de Archivos.
La subserie documental Eventos
. Corresponde a la informacion de las diferentes actividades de la Institucionales es de conservacion -
Memorias N - . . Reglamento Organico
Eventos Facultad (congresos, conferencias, seminarios, reuniones). total en el Archivo Central ya que " "
12.3 |EVENTOS o Informes g ! DEC 10X . A Seccional Cali
Institucionales Programas Se organiza por evento y dentro de cada expediente en forma se convierten en memoria histérica

de la Universidad.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad

) JAVERIANA

Cali

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfor Vicerrectoria Académica
Seccié Decanatura de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales

Cadigo: SC-VAC-FHCS-DEC

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

RET.(3): Retencién
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

Reglamento de
Acta Consejo de gmplemas i
Facultad (copia) L La Subserie es de conservacion lstllncuones idad
DORERC S IhES Distinciones de la Slickidia Restirael dC:sr:aecs:ggg: 5 a:: C:J:tsl?ocslono?l:fsot;i(:regci‘clrae:?eullid ? lo?ail;r:nos fotal e el ventve Uenirglya que isgdaé':\‘weigi dridades
19.2 |Y DISTINCIONES otorgamiento de las \cados y prop P © prog pec | wH| L | 2| 8| x| 10X |iasdistinciones se convierten en A
Facultad e académicos con aprobacion en el Consejo de Facultad. S Politica para el
UNIVERSITARIAS Distinciones : P memoria histérica de la
S Se organiza cronolégicamente. ; . Fomento de la
Relacién alumnos Universidad. .
distinguidos SR
9 ’ Universitaria de los
Estudiantes Javerianos
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina la
Corresponde a la promocién y apoyo que la Facultad realiza para subserie se elimina en su totalidad
. - los profesores logren avanzar en su desarrollo académico y conforme las directrices del Comité "~
FORMACION Y Formacion de Solicitudes que K " . e ) L R : i Reglamento Organico
211 CAPACITACION Profesores Respuesta cientifico, con miras a fortalecer la actividad investigativa y DEC A R 2 - - 2 de Archivo ya que la |nformagon Seccional Cali
Informes docente. qugda consolidada en la Serie
El expediente se ordena en forma cronolégica. Hojas de Vida de Profesores de la
Oficina de Gestion Profesoral de la
Vicerrectoria Académica.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad

¥ JAVERIANA

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfor Vicerrectoria Académica

Seccio Decanatura de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales SC-VAC-FHCS-DEC

Cadigo:

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histdrico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

RET.(3): Retencién
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

Corresponde a la promocién y apoyo que la Facultad realiza para

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina la
subserie se elimina en su totalidad
conforme las directrices del Comité

organiza cronolégicamente.
Serie electrénica.

FORMACION Y Capacitacion para |Solicitudes que el personal administrativo se capacite y promueva dentro de : ! . Reglamento Orgéanico
212 | CAPACITACION Administrativos | Respuesta la Universidad. DEC | A | R §2| -] - 2 |[deAchivoyagualainkmadon oo, 0 acq)
Informes El expediente se ordena en forma cronolégica quede exinsoldania e i Sue
nor P gica; Hojas de Vida de Trabajadores de
la Universidad de la oficina Gestion
Humana.
La subserie documental Informes
. de Directivos es de conservacion
Corresp_onfk-‘.‘ & Informe con AN 09 toda_la Facultad es de total en el Archivo Central ya que |Reglamento Organico
Informes de Informe de gestién e v pericthoidad, es socializado en el Consejo de Facuitad y e recoge todo la actividad tanto Seccional Cali
254 |INFORMES Directivos indicadores. presenta al Rector. La informacion se consigna en el Sistema. Se| DEC H R 2 3 X 5X administrativa como académica de | Estatutos Pontificia

la Facultad y se convierten en
memoria histérica de la
Universidad.

Universidad Javeriana




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfor Vicerrectoria Académica
Seccio Decanatura de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales

Cddigo: SC-VAC-FHCS-DEC

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

RET.(3): Retencién
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

Corresponde a las propuestas de candidatos para los cargos
Directivos de las Unidades Académicas de la Facultad puestas a

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina la
subserie se eliminan en su totalidad

némina correspondiente.
Se organiza cronolégicamente.

NOMBRAMIENTOS Y |Nombramientos de |Propuestas de . i - . PR conforme las directrices del Comité |Reglamento Organico
sl POSESIONES Directivos Nombramientos n“;?:g::ﬁﬁ?ode I8 Wibsrestond Acandmicd prtaisl BEG A R 2 . ) ¢ de Archivo ya que la informacion Seccional Cali
Se organiza cronolégicamente. q‘.Jeda cons’ohdada'en_ i
Vicerrectoria Académicay en la
Oficina de Gestién Humana.
Corresponde al nombramiento de profesores que el Decano y Una vez cumplido el tiempo de
previo concepto del Vicerrector Académico realiza para la retencion en el Archivo de Oficina la
Facultad. subserie se elimina en su totalidad
Una vez hecho el nombramiento, se envia a la Oficina de Gestién conforme las directrices del Comité |Reglamento Organico
27.2 NOMBRAMIENTOS Y |Nombramientos de Nombramientos profesoral de la Vicerrectoria Académica para efectos de DEC A R 2 R ) 2 de Archivo ya que la informacion Seccional Cali
’ POSESIONES Profesores ubicacion de escalafén y registro y a la Oficina de Gestién queda consolidada en la Serie Reglamento del
Humana para celebracion de contrato e incorporacion a la Hojas de Vida de Profesores en la |Profesorado

Oficina de Gestién Profesoral de la
Vicerrectoria Académica y en la
Oficina de Gestion Humana.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontificia Universidad

JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
Cani ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfor Vicerrectoria Académica
Seccié Decanatura de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales

Cédigo: SC-VAC-FHCS-DEC

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

RET.(3): Retencién
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

El nombramiento de personal administrativo en la Facultad se
realiza previa comprobacion de la existencia de la vacante o de la
aprobacion del cargo nuevo por parte del Rector de la

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina la
subserie se elimina en su totalidad

Reglamento Organico

avance de metas Se organiza cronolégicamente.

Serie electrénica.

; i ; s ’ conforme las directrices del Comité |Seccional Cali
de contrato e incorporacién : la nébmina corresgondiénte AISEENEESCUIEE W 1 S Persnal
S& 6rGEniza cronolg icaments P ’ Hojas de Vida de Trabajadores de |Administrativo
€ org 9 n la Universidad en la Oficina Gestién
Humana.
La subserie documental Planeacion
Corresponde al trabajo sobre las metas es de una periodicidad, Unhersitaria es.de conservacion
: . total en el Archivo Central ya que L
” Propuestas, proyectos, | se consignan en el Sistema. i Reglamento Organico
329 PLANEACION F ¥ reacon informes de ejecucion, |El seguimiento y control se realiza sobre el aplicativo DEC H R 2 3 X 5X poF Ser progucto e ks planeacion de la Seccional Cali
~  [INSTITUCIONAL Universitaria ! ' 9 y P : institucional se convierte en

memoria histérica de la
Universidad.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontificia Universidad

' JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
Cai ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfor Vicerrectoria Académica
Seccio Decanatura de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales

Cadigo:

SC-VAC-FHCS-DEC

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién

C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

. . . N - : < Estatutos Pontificia
Los curriculos integran oportunidades, experiencias y actividades La Serie es de conservacion total Universidad Javeriand
Propuestas de reforma |de ensefianza - aprendizaje que hacen posible la Formacion en el Archivo Central ya que las Reglamento Organico
f Reformas Autoevaluaciones Integral del Estudiante. Las propuestas son enviadas al propuestas de programas g ol
56.2 |CURRICULOS A . ; o : ; DEC V/H 10X . Seccional Cali
Curriculares Actas Consejo de Vicerrector Académico previo concepto del Consejo de Facultad. académicos de la Facultad se Reglamento Unidades
Facultad (copia) Se organizan por programa académico y dentro de cada convierten en memoria histérica de giame
; N . Académicas
Informes programa en forma cronolégica. la Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina
Acta sancién se debe remitir la informacién a la
(amonestacion con Secretaria de Facultad para que alli
cargo a la hoja de El proceso disciplinario en la Facultad es competencia de la se conserve en la Hoja de Vida del -
N - e e ’ o : Reglamento Organico
vida), Decanatura por tanto constituyen faltas disciplinarias las Estudiante, si existen copias en la ; :
PROCESOS Procesos o ; : R Seccional Cali
37.5 f ORI citacion, conductas de los estudiantes, relacionadas con faltas graves o DEC A 1 Decanatura se debera eliminar
JURIDICOS Disciplinarios R > L PN e : 3 4 " gy Reglamento de
notificacién, gravisimas y decidir la imposicién de sanciones previo estudio de mediante el procedimiento "
" ; . Estudiantes
pruebas, los hechos, pruebas y decargos que requiera la gravedad de la establecido por la Coordinacién de
descargos, conducta. Archivos Administrativos.
recursos. El expediente se organiza cronolégicamente.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontificia Universidad

7, JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
Cali ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfor Vicerrectoria Académica

Seccid Decanatura de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales SC-VAC-FHCS-DEC

Cadigo:

RET.(3): Retencién
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

La Decanatura es la encargada de administrar los procesos
administrativos y financieros de los proyectos de investigacion
internos que se adelantan por los Departamentos o grupos de
investigacion de la Facultad.

Proyects da A cada proyecto se le debe adjuntar los documentos que

Informes financieros y

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina y
central la subserie se debera
eliminar mediante el procedimiento
establecido por la Coordinacién del
Archivo Central, dado a que esta
documentacioén corresponde

Reglamento Unidades
Académicas
Estatutos Pontificia

Los informes respectivos se presentan en formato impreso y
electrénico.

Se organiza por nombre de proyecto.

Se conserva en soporte fisico y electrénico.

64 [PROYECIOS ::;/:;t;gsamon soportes. sustenten el proceso administrativo. OEC " L . . ° & Unicamente a los informes Universidad Javeriana
Los informes respectivos se presentan en formato impreso y financieros de los proyectos de Reglamento Organico
electrénico. investigacion. La informacién Seccional Cali
Se organiza por nombre de proyecto. consolidada de los proyectos de
Se conserva en soporte fisico y electrénico. investigacién queda soportada en

los Departamentos de la Facultad y
en la Oficina de Investigacion.
La Decanatura es la encargada de administrar los procesos fassubserisies de:conservacion
administrativos y financieros de los proyectos de investigacion total en &l Archivo Ceiitial dado Gue
externos que se adelantan por los Departamentos o grupos de ’ ol a Reglamento Unidades
i o la informacién soporta los procesos _
investigacién de la Facultad. . R . Académicas
PENECIoS Ge Informes financieros y |A cada proyecto se le debe adjuntar los documentos que AUMISIRENHGT FARCOORIN B8 R Estatutos Pontificia
38.14 |PROYECTOS Investigacién y proy S aciun q DEC A L 2 3 X 5X  |proyectos de investigacion externos ; : <
soportes. sustenten el proceso administrativo. b Universidad Javeriana
Externos. para las futuras auditorias que se

puedan presentar por parte de los
diferentes entes reguladores de
esta informacién.

Reglamento Organico
Seccional Cali




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad

/ JAVERIANA

Cali

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfor Vicerrectoria Académica
Seccid Decanatura de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales

Cédigo: SC-VAC-FHCS-DEC

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

RET.(3): Retencién
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

CREACION,
SUPRESION,
UNIDADES REFORMA E Propuestas Corresponde a las propuestas que se presentan a la Vicerrectoria
146.1 |ACADEMICAS Y INTEGRACION DE P Académica para la creacién de Unidades Académicas y DEC V/H R 2 8 X 10X
ADMINISTRATIVAS UNIDADES, Antes dependencias adscritas a la Facultad.
Creacion de
Unidades
| » .. . . SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTI ' .
-_—
Formato solicitud Los contratos son soporte y apoyo de la gestion de la Universidad
elaboracién de para la consecucion de sus objetivos y los expedientes que
Contratos de contrato (copia), conforman son unidades documentales complejas (acompariados
13.1 |CONTRATOS Prestacion de cuenta de cobro de otros documentos). oJ L R 2 - - 2

Se deben remitir a la Oficina Juridica todos los documentos
soporte de la ejecucion (originales) de cada contrato.
La organizacion es por nimero de contrato.

Servicios (copia), informes,

contrato (copia)

La Subserie es de conservacion
total en el Archivo Central ya que
las propuestas sobre Unidades
Académicas de la Facultad
permiten reconstruir la memoria de
la Facultad en un momento dado y
por ende de la Universidad.

Se conservan en medio fisico y
magnético.

Cumplido el tiempo de retencién en
el Archivo de Oficina, se debera
eliminar mediante el procedimiento
establecido por la Coordinacién del
Archivo Central , dado que el
original deberé reposar en la Oficina
Juridica.

Reglamento Organico
de la Seccional Cali

CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de
1887

TITULO XXIIt DE LOS
CONTRATOS
Estatutos de la
Pontificia Universidad
Javeriana

Manual de Normas y
Lineamientos
Generales de
Contratacion O&M.
Reglamento Organico
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional
Cali

10



Pontificia Universidad

) JAVERTANA

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfor Vicerrectoria Académica
Secci6 Decanatura de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales

Cadigo:

SC-VAC-FHCS-DEC

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

Inventarios de

Acta de entrega de

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

RET.(3): Retencién

Corresponde a la organizacién, mantenimiento y seguimiento de
los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Decanatura.

AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

La subserie es de conservacion
total en el archivo de oficina ya que
permite recuperar en un momento
dado la memoria histérica de los

Reglamento Organico

Se organiza cronolégicamente.

24.1 |INVENTARIOS Documentos y archivos, inventarios AC A 2X archivos de la Decanatura y asi de Ia Seccional
Archivos de archivos Se organiza cronolégicamente. IS0 lvaF TR Eohtrol delymanejo
Se conservan en soporte fisico y electrénico. de archivos para futuras consultas.
Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de :‘;T:n\é?gncg;nz: Ii?cili\?:r::%gsina
Propuestas de presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios PR N !
" . & : se debera eliminar mediante el .
Presupuestos de  |presupuesto, informes |presupuestales, buena parte de esta informacion esta en medio VAD- rocedimiento establecido porla Reglamento Organico
36.3 |PRESUPUESTOS las Unidades de supervision y electroénico. cYP AIC 2 ?:oor dinacién del Archivo CZntral de la Seccional
Administrativas seguimiento La informacion y seguimiento del presupuesto se encuentra en el ; e " : )
resupuestal aolicativo La informacién se vera reflejada en
PEesup ' P ) los estados financieros de la

Universidad.
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad

 JAVERIANA

Cali

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfor Vicerrectoria Académica
Secci6 Decanatura de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales

Cddigo: SC-VAC-FHCS-DEC

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

RET.(3): Retencién
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes y seguimiento de la Ejecucién retencion en el Archivo de Oficina,
Ejecuciones Presupuestal. se debera eliminar mediante el
Ejecuciones La informacion y seguimiento del presupuesto se encuentraen el | VAD- procedimiento establecido por la Reglamento Orgénico
B2 PRESURECSTOS Presupuestales presdpuesiales aplicativo. CcYP e B 21 - . 2 |coordinacién del Archivo Central.  |de la Seccional
Se organiza cronolégicamente. La informacion se vera reflejada en
Serie electrénica. los estados financieros de la
Universidad.
Corresponde a los soportes relacionados con la evaluacion de la Una Vs Farmpi e! Yeuripo d?
- . . = : . retencion en el archivo de oficina,
gestion a través del Sistema de Evaluacion y Mejoramiento. La g e ”
1% > se debera eliminar mediante el
evaluacion contempla un didlogo evaluador - evaluado, sobre la i .
. . . . . L procedimiento establecido por el
informacion obtenida a través del sistema y el establecimiento del ol ;
: " . N Comité del Sistema General de Reglamento de
. Plan de Mejoramiento con acciones y compromisos que a su vez . . s
SISTEMA DE Evaluaciones, planes debén Verificarss miadiante seguimiento.en las fechas Archivos.La informacién se ve Personal
168 |EVALUACION DE LA de mejoramiento, » ° seg " 2 VAD-GH| A C 1 - - 1 reflejada en el Sistema de Administrativo
N establecidas, en un espacio de retroalimentacién evaluador - ; . -
GESTION informes Svaliads Evaluacion y Mejoramiento Reglamento del
) ™ . administrado por la Oficina de Profesorado
Se contemplan también las evaluaciones de resultados y . - ’
£ Gestion Humana de la Universidad
desempeiios académicos de los profesores responsables de la "
s Las evaluaciones de los profesores
actividad docente de la Carrera. L
Se maneja fisica y electrénicamente son responsabilidad de los
. Departamentos.
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Pontificia Universidad

¥ JAVERIANA

Cali

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Subfor Vicerrectoria Académica
Secci6é Decanatura de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Caédigo: SC-VAC-FHCS-DEC

VAL.(1): Valor ACC.(2)

A: Ad ativo, C: C ble, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

FIRMA DE QUIEN ELABORA
COORDINACION ARCHIVO CENTRAL

/.
(/ﬁ/

: Acceso RET.(3): Retencién
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

7 FIRMA DE QUIEN APRUEBA RN R

PRESIDENTE COMITE DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIO GENERAL SECCIONAL CALI )

APQW

Aviso legal: la informacién contenida en este documento, serd para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Jat
de la Oficina de Archivo Central de la Pontificia Universidad Javeriana.

iana, quien seré responsable por su custpdia y conservacion en razén de que contiene informacion de caracter confidencial o privilegiada. Esta informacién no podra ser reproducida total o p:

te, salvo

6n expresa
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